はじめに

エクセルは、表計算をするためのソフトです。家計簿や会社での帳簿、住所録の管理などに利用することが出来ます。
このテキストでは、エクセルの基本的機能を確認していきます。

【代表的な三つの機能】
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エクセルの起動


A：エクセルを起動しましょう

１．Microsoft Office Excel 2003をクリックしましょう。
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２．エクセルが起動します。
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エクセルの画面














①タイトルバー：使用ソフト名、文書名を表示しています。

②メニューバー：エクセルの様々な機能が収められています。

③ツールバー：エクセルの様々な機能がボタンとして登録されています。

④行番号：行の番号をあらわします。
⑤列番号：列の番号をあらわします。
⑥セル：数字や文字を入力します。

⑦アクティブセル：選択されたセルです。

⑧マウスポインタ：ボタンを選択したり、範囲を指定したりするときに使用します。

⑨作業ウィンドウ：図の挿入など、様々な機能を利用できます。

⑩言語バー：文字入力を補助します。
⑪閉じるボタン：エクセルを終了します。
①「スタート」ボタンをクリック


②「すべてのプログラム」をポイント


③「Microsoft Word」をポイント


④「Microsoft Office Excel 2003」をクリック





①タイトルバー





②メニューバー





③ツールバー





④行番号





⑤列番号





⑥セル





⑦アクティブセル





⑧マウスポインタ





⑨作業ウィンドウ





⑩言語バー





⑪閉じる





グラフ





データベース





表計算





合計、平均などを簡単に求めることが出来ます。





表計算で作成した表をもとに、グラフを作成することが出来ます。





住所などのデータを管理することが出来ます。








